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O - | Ministerio Proyecto Especial
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN/A ANALISTA 11l EN EJECUCION

CONTRACTUAL PARA LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO DEL PEIP ESCUELAS BICENTENARIO
(CODIGO AIRSHP 000222)

SECCION: IDENTIFICACION

Organo Unidad de Abastecimiento

Unidad organica No aplica

Cargo estructural No aplica

Clasificacion No aplica

Nombre del cargo/puesto Analista Ill en Ejecucion Contractual
Dependencia jerarquica Director/a de la Unidad de Abastecimiento
Puestos a su cargo No aplica

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Asistir en la gestion de los contratos de bienes, servicios u obras suscritos por la Entidad, en el marco de la
normativa de contrataciones u otros marcos normativos, con el fin de dar cumplimiento a la normativa de
contrataciones con el estado y otros tipos de contrataciones.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Asistir en la formalizacion de los contratos de bienes, servicios u obras contratadas por la Entidad, en el
marco de la normativa de contrataciones, con el fin de garantizar el cumplimiento del marco normativo
correspondiente.

2. Analizar los informes de solicitudes de ampliacion de plazo, modificacion de contratos, adicionales y
complementarios de los contratos de bienes, servicios u obras contratados por la Entidad, con el fin de
garantizar una correcta aplicacidon de la normativa de Contratacién Publica y otras que sean aplicables.

3. Elaborar érdenes de compra y/o servicio a través del SIGA-MEF a fin de atender los requerimientos de las
unidades funcionales de la Entidad.

4. Efectuar el seguimiento y reportar oportunamente el vencimiento de los contratos, a través de la
elaboracién de reportes estadisticos, con el fin de asegurar la continuidad de la prestacidon del bien o
servicio.

5. Registrar los contratos suscritos por la Entidad para dar cumplimiento a los plazos establecidos en la Ley
de Contrataciones y/o normativa vigente.

6. Realizar el seguimiento y monitoreo de los contratos que se suscriban, a través de la verificacién de
entregables, vencimiento y renovacién de cartas fianzas, segun corresponda, con el fin de cumplir con la
correcta ejecucion contractual de la Entidad.

7. Ejecutar la verificacion posterior de los procedimientos de seleccidn o de otras contrataciones, con el fin
de garantizar que se haya llevado a cabo una correcta contratacion.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto/area.

CONDICIONES ATiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacidn (marca con una X y luego sustentar):  Temporal Permanente

No aplica
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y C) éColegiatura?
carrera/especialidad requeridos

Egresado(a) X | Bachiller T.ItUIO/. S -
Licenciatura No

Bachiller universitario en Derecho y/o
Economia y/o Administracion y/o

Incompleta | Completa

Primaria

Contabilidad y/o Ingenieria Industrial D) ¢ Habilitacion

Secundaria profesional?

Técnica Basica T Maestria Egresado H Grado
si||

(1 02 afios)
Teeni .
écnica No aplica No
Superior
(3 0 4 afios)
X | Universitaria X ] Doctorado D Egresado D Grado
No aplica

CONOCIMIENTOS
A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

Conocimientos en Contrataciones del Estado, Sistema Nacional de Abastecimiento, Gestion de presupuesto,
SIGA, SIAF, operatividad SEACE y manejo de plataformas virtuales de contrataciones.

B) Cursos y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Curso y/o Programas de especializacion y/o diplomados en Contrataciones del Estado y/o Sistema Nacional de
Abastecimiento y/o Gestion de Adquisiciones.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA — Nivel de dominio IDIOMAS/ — Nivel de dominio
. Basica | Intermedio | Avanzado DIALECTOS . Basica | Intermedio | Avanzado
aplica aplica
Procesador de
X Inglé X

textos neies
Hoi

Io;as de X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
presentaciones (especificar)
Otros Otros
(especificar) (especificar)
EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Tres (03) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerido para el cargo estructural y/o puesto en la funcién o la materia:

Tres (03) afios realizando actividades en contrataciones con el estado y/o abastecimiento y/o ejecucidn
contractual y/o logistica y/o inversiones y/o gestidén contractual de obras publicas

B. Indique el tiempo de experiencia requerido para cargo estructural y/o puesto en el nivel minimo de puesto
(precisando este):

Tres (03) afios como asistente, que deben formar parte de los tres (03) afios en la funcion o la materia.
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C. En base a la experiencia requerida para el cargo estructural y/o puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido
en el sector publico:

Dos (02) afos, que deben formar parte de los tres (03) afios en la funcién o la materia.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el
cargo estructural y/o puesto.

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Analisis, planificacién, comunicacion y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

Certificacién OSCE (Adjuntar certificado vigente)

SECCION: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio Av. Rivera Navarrete N° 515 piso 19 - San Isidro

Hasta el 31 de diciembre de 2024, sujeto a periodo de prueba. Con

Duracién del contrato - -
posibilidad de renovacion

S/. 8,000.00 (Ocho mil y 00/100 Soles)
Contraprestacion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Jornada semanal Jornada de 45 horas semanal

Otras condiciones esenciales del

Disponibilidad para viajar al interior del pais.
contrato

SAAVEDRA NAVARRO
Rossana Amparo FAU
20606567694 soft

SECCION: FIRMAS

DIRECTORA (e) DE LA

UNIDAD DE
ABASTECIMIENTO - UA -
PEIPEB
Nombre y firma del Director/a de la : En sefial de conformidad
. . FIRMA DIGITAL
unidad funcional MINISTERIO DE EDUCACION  2024/11/26 06:20:37

GBUCA DEL HUANACO OSCCOHUILLCA
<“.(9\? 6"‘() Luis Alberto FAU

. . . GARCIA CRUZ Karla Paola 20606567694 soft
Visto Bueno de la Directora de la Unidad FAU 20606567694 soft ANALISTA | EN GESTION

de Recursos Humanos DIRECTORA DE LA UNIDA DEL EMPLEO - URH PEIP

«~aLICA DE,
#0° L,

DE RECURSOS HUMANOS
- PEIPEB Doy V° B°
Doy Vv° B° VISTO BUENO 2024/11/26 13:49:13

MINISTERIO DE EDUCACION
2024/11/26 22:24:31

MINISTERIO DE EDUCACION
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